Zarzadzenie nr 76/2024
Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu

z dnia 27 wrzesnia 2024 roku

w sprawie zmiany Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu,

wprowadzonego Zarzadzeniem nr 58/2023 Rektora UEP (ze zm.)

Na podstawie art. 23 Ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(t.j. Dz. U.z 2023 roku, poz. 742, ze zm.), § 48 ust. 3 Statutu UEP uchwalonego przez Senat UEP
w dniu 26 kwietnia 2019 roku uchwatg nr 80 (2018/2019) ze zm. [t.]. przyjety uchwatg Senatu

UEP nr 35 (2022/2023) z dnia 30 czerwca 2023 roku] oraz po zasiegnieciu opinii Senatu

wyrazonej w Uchwale nr 17 (2024/2025) z dnia 27 wrzes$nia 2024 roku zarzadzam, co

nastepuje:

§1

Od dnia 1 pazdziernika 2024 roku wprowadza sie zmiany do Regulaminu organizacyjnego
Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu polegajgce na:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)
9)

dodaniu w § 4 ust. 6 pkt 2 po stowie ,pism” stow ,,i komunikatéw”;

zastgpieniu w § 4 ust. 6 pkt 3 stowa ,zastepcow” stowami ,zastepcy do spraw
technicznych”;

nadaniu ust. 3 w § 7 nastepujacego brzmienia:

»3. Zadania administracji Uczelni sg realizowane przez jednostki organizacyjne,
samodzielne stanowiska pracy oraz pracownikéw zaliczanych do:

1) pionu rektora;

2) pionu prorektora do spraw nauki;

3) pionu prorektora do spraw dydaktyki;

4) pionu prorektora do spraw wspotpracy;

5) pionu prorektora do spraw finanséw;

6) pionu kanclerza;

7) administracji innych jednostek organizacyjnych.”;

zastgpieniu w § 7 ust. 4 cyfry ,,7” cyfrg ,8”;

zastgpieniu w § 7 ust. 5 cyfry ,,8” cyfrg ,9”;

zastgpieniu w § 17 w ust. 3 stowa ,zastepcow” stowami ,zastepcy do spraw
technicznych”;

dodaniu w § 18 ust. 1 po pkt 3 nowego pkt 4 w brzmieniu ,udziela zamdwien publicznych
do kwoty okreslonej w upowaznieniu i petnomocnictwie udzielonym przez rektora”;
dotychczasowe pkt 4 i 5 otrzymujg numeracje 5 6;

uchyleniu w § 18 ust. 3 pkt 3 i wpisaniu w to miejsce adnotacji ,,uchylony”;

zastgpieniu w § 18 ust. 3 pkt 4 stéw ,,pieniezne do wysokosci nieprzekraczajgcej 200 000
ztotych, z wytgczeniem naleznosci z tytutu s$wiadczonych przez Uczelnie ustug
edukacyjnych” stowami ,dotyczace $rodkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, zgodnie z udzielonym przez rektora petnomocnictwem”;

10) nadaniu pkt 3 w § 18 ust. 4 nastepujacego brzmienia: , nadzorowanie prowadzenia

wiasciwej i racjonalnej gospodarki majgtkiem”;

11) zastgpieniu w § 18 ust. 5 pkt 3 stéw ,,zastepcéw kanclerza” stowami ,zastepcy kanclerza

do spraw technicznych”;



12) uchyleniu w § 18 ust. 5 pkt 8 i wpisaniu w to miejsce adnotacji ,uchylony”;

13) nadaniu w § 19 ust. 1 pkt 1 nastepujgcego brzmienia: ,zastepca kanclerza do spraw
technicznych”;

14) usunieciu w § 19 ust. 2 stéw ,oraz ptace”;

15) nadaniu § 20 nastepujgcego brzmienia:

2§20

1. Powierzone zadania kanclerz wykonuje przy pomocy bezposrednio podlegtego mu
zastepcy kanclerza do spraw technicznych.
2. Zastepca kanclerza do spraw technicznych nadzoruje prace jednostek organizacyjnych,
ktdre mu bezposrednio podlegaja.
3. Zakres obowigzkdw zastepcy kanclerza do spraw technicznych ustala rektor po
zasiegnieciu opinii kanclerza.”;

16) uchyleniu § 21 i wpisaniu w to miejsce adnotacji ,,uchylony”;

17) uchyleniu § 22 i wpisaniu w to miejsce adnotacji ,,uchylony”;

18) uchyleniu § 23 i wpisaniu w to miejsce adnotacji ,,uchylony”;

19) dodaniu w § 25 ust. 3 po stowie ,upowazniei” stowa ,rektora”;

20) uchyleniu w § 25 ust. 3 pkt 1 i wpisaniu w to miejsce adnotacji ,,uchylony”;

21) uchyleniuw § 25 ust. 5 stoéw ,,oraz zastepcy kanclerza — kwestora,” oraz stéw ,,i kanclerza”;

22) uchyleniu § 26 i wpisaniu w to miejsce adnotacji ,uchylony”;

23) uchyleniu § 27 i wpisaniu w to miejsce adnotacji ,,uchylony”;

24) uchyleniu § 28 i wpisaniu w to miejsce adnotacji ,,uchylony”;

25) uchyleniu w zatgczniku nr 1 § 4 i wpisaniu w to miejsce adnotacji ,uchylony”;

26) dodaniu w zatgczniku nr 1 § 6 po ust. 5 nowego ust. 6 w brzmieniu: ,Zadania opisane
w ust. 5 pkt 1-5 mogg zosta¢ decyzjg rektora UEP powierzone okreslonym pracownikom
z grupy pracownikédw niebedgcych nauczycielami akademickimi zatrudnionym
w Instytucie Nauk o Jakosci.”; dotychczasowe ust. 6, 7 i 8 otrzymujg numeracje 7,8 9;

27) nadaniu w zatgczniku nr 1 § 13 ust. 1 nastepujgcego brzmienia: ,Uczelniany Koordynator
do spraw Systemu POL-on nadzoruje, w imieniu rektora, proces przygotowywania,
ewidencji i przekazywania danych do Systemu POL-on”;

28) zastgpieniu w zatgczniku nr 1 w § 17 ust. 1 stowa ,zastepcom” stowem ,zastepcy”;

29) usunieciu w tytule zaftacznika nr 2 stéw ,,i wspotpracy z zagranicg”;

30) dodaniu w zataczniku nr 2 po § 9 § 9a w nastepujacym brzmieniu:

,BIURO WSPARCIA EWALUACIJI (BWE)
§9a

Do zadan Biura Wsparcia Ewaluacji nalezy w szczegdlnosci:
1) koordynacja pozyskiwania danych niezbednych do ewaluacji jakosci dziatalnosci
naukowej Uczelni zgodnie z aktualnymi przepisami prawa;
2) systematyczne zbieranie i integrowanie danych na potrzeby ewaluacji poszczegdlnych
jednostek oraz na potrzeby istniejgcych baz danych i repozytoriéw;
3) monitoring wszelkich dziatan UEP podejmowanych na rzecz otoczenia wraz ze
Sledzeniem i dokumentowaniem ich wptywu (impact) oraz gromadzenie informacji o nich
w odpowiednich repozytoriach dla celéw ewaluac;ji;
4) monitoring dziatalnosci innych uczelni ekonomicznych i szkét biznesu w Polsce i za
granicg w sprawach dotyczgcych ewaluacji;
5) analiza projektdw badawczych, prac zleconych i komercjalizacji wynikéw badan
naukowych w kontekscie ewaluacji;
6) tworzenie zestawien potrzebnych do monitorowania procesu ewaluacji.”;

31) uchyleniu w zatgczniku nr 2 § 11 i wpisaniu w to miejsce adnotacji ,uchylony”;

32) zastgpieniu w zatgczniku nr 2 w tytule § 12-16 litery ,W” literg ,,P”;



33) nadaniu w zataczniku nr 2 w § 15 ust. 2 nastepujgcego brzmienia: , Przewodniczgcego
Komitetu Redakcyjnego powofuje i odwotuje rektor. Zastepca przewodniczgcego
i cztonkowie Komitetu Redakcyjnego sg powotywani i odwotywani przez prorektora
wtasciwego do spraw nauki.”;

34) zastgpieniu w tytule zatgcznika nr 3 stéw ,edukac;ji i studentéw” stowem ,, dydaktyki”;

35) dodaniu w zatgczniku nr 3 po § 3 § 3a-3k w nastepujgcym brzmieniu:

,STUDIUM PRAKTYCZNEJ NAUKI JEZYKOW OBCYCH (SPNJO)

§ 3a
1. Studium kieruje kierownik powotywany i odwotywany przez rektora.
2. Rektor powotuje, na wniosek kierownika, jego zastepce oraz koordynatoréw zespotow
jezykowych.

§3b
Studium Praktycznej Nauki Jezykéw Obcych prowadzi dziatalno$é dydaktyczng w zakresie
nauczania jezykdw obcych na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych zgodnie
z obowigzujgcym programem tych studidw oraz w ramach innych form ksztatcenia
prowadzonych w Uczelni.

§ 3c
W ramach swojej dziatalnosci Studium Praktycznej Nauki Jezykdw Obcych moze
prowadzi¢ ptatne kursy jezykdéw obcych.

§ 3d
1. Studium Praktycznej Nauki Jezykdw Obcych sktada sie z trzech zespotdw jezykowych:
1) Zespotu Lektoréow Jezyka Angielskiego;
2) Zespotu Lektoréw Jezyka Francuskiego i Hiszpanskiego;
3) Zespotu Lektoréw Jezyka Niemieckiego i Rosyjskiego.
Prace kazdego zespotu koordynuje koordynator zespotu.
2. Obstuge administracyjng Studium Praktycznej Nauki Jezykéw Obcych zapewnia
sekretariat.

§ 3e
1. Do zadan Studium Praktycznej Nauki Jezykdw Obcych nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie lektoratow i zaje¢ z jezykdw obcych dla studentéw Uczelni oraz
uczestnikéw innych form ksztatcenia prowadzonych w Uczelni;
2) prowadzenie szkolen dla pracownikéw Uczelni;
3) przeprowadzanie egzamindw z jezykow obcych dla studentéw ubiegajgcych sie
o praktyki lub wyjazdy zagraniczne;
4) przygotowywanie programoéw nauczania i pomocy dydaktycznych z poszczegdlinych
jezykéw obcych;
5) przeprowadzanie egzamindw specjalistycznych z jezykdw obcych na podstawie
posiadanych uprawnien, a takie egzamindéw z jezyka polskiego jako obcego dla
kandydatéw cudzoziemcow na studia w jezyku polskim;
6) weryfikacja kompetencji jezykowych studentéw uczestniczagcych w konkursach
jezykowych.
2. Studium Praktycznej Nauki Jezykdw Obcych wykonuje na rzecz jednostek
organizacyjnych Uczelni zadania pozadydaktyczne w ramach posiadanych kompetenciji
jezykowych, w szczegdlnosci w zakresie ttumaczen, weryfikacji i konsultacji jezykowych.



STUDIUM WYCHOWANIA FIZYCZNEGO | SPORTU (SWFIS)

§ 3f
1. Studium Wychowania Fizycznego i Sportu jest jednostkg organizacyjng realizujaca
program wychowania fizycznego, sportu, turystyki i rekreacji oraz rehabilitacji w Uczelni
i odpowiedzialng za jego wykonanie.
2. Obstuge administracyjng Studium Wychowania Fizycznego i Sportu zapewnia
sekretariat Studium.

§3g
Do zadan Studium Wychowania Fizycznego i Sportu nalezy w szczegdlnosci:
1) realizacja obowigzkowych zaje¢ wychowania fizycznego dla studentéw studiow
stacjonarnych;
2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg przez studentéw obowigzkowych
zaje¢ z wychowania fizycznego;
3) inicjowanie rozwoju bazy materialnej niezbednej do realizacji uczelnianego programu
wychowania fizycznego, sportu, turystyki i rekreacji oraz rehabilitacji;
4) zapewnienie warunkéw materialnych i kadrowych do wykonania zadan Studium
Wychowania Fizycznego i Sportu oraz odpowiedniego sprzetu umozliwiajgcego
prowadzenie zaje¢ z wychowania fizycznego oraz rozwdj sportu i rekreacji;
5) zapewnienie kadry trenersko-instruktorskiej dla sekcji sportowych Klubu Uczelnianego
AZS oraz bazy treningowej dla tych sekcji;
6) organizowanie zajec sportowo-rekreacyjnych dla pracownikéw Uczelni;
7) organizowanie imprez turystycznych, rekreacji i obozéw dla studentéw i pracownikéw
Uczelni;
8) przygotowanie rocznego sprawozdania kierownika z dziatalnosci Studium.

§ 3h
Studium realizuje swoje zadania we wspoétpracy z Klubem Uczelnianym AZS, Zarzgdem
Gtéwnym AZS, Zarzadem Srodowiskowym AZS, jak réwniez z innymi organizacjami
i stowarzyszeniami.

§ 3i
Studium Wychowania Fizycznego i Sportu scisle wspotpracuje z Klubem Uczelnianym AZS
w zakresie:
1) naboru do sekcji sportowych, zapewnienia kadry trenersko-instruktorskiej, obiektow
sportowych i sprzetu sportowego;
2) realizacji kalendarza imprez sportowych;
3) organizacji obozow szkoleniowych, sportowo-rekreacyjnych i turystycznych;
4) doszkalania dziataczy sportowych AZS (Akademickich Organizatorow Sportu, sedziow

itp.).

§ 3j
Studium wspodtpracuje z Towarzystwem Krzewienia Kultury Fizycznej, Polskim
Towarzystwem Turystyczno-Krajoznawczym oraz innymi organizacjami

i stowarzyszeniami w zakresie imprez rekreacyjnych i turystycznych oraz organizacji
obozéw sportowych.

§ 3k
1. Dziatalnoscig Studium kieruje kierownik Studium Wychowania Fizycznego i Sportu,
powotywany i odwotywany przez rektora.
2. Kierownik Studium jest bezposrednim przetozonym pracownikéw Studium.
3. Rektor powotuje, na wniosek kierownika albo z wtasnej inicjatywy, jego zastepce
(zastepcdédw) sposréd pracownikéow zatrudnionych na stanowisku co najmniej starszego
wyktadowcy.



36)

37)
38)

39)

40)

41)

4. Zakres czynnosci zastepcow okresla kierownik Studium.”;
zastgpieniu w tytule zatagcznika nr 4 stéw ,,rozwoju i wspoétpracy z otoczeniem” stowem
»Wspotpracy”;
uchyleniu w zafaczniku nr 4 § 1 i wpisaniu w to miejsce adnotacji ,,uchylony”;
dodaniu w zatgczniku nr 4 po § 1 § 1a w nastepujgcym brzmieniu:
,»BIURO WSPARCIA AKREDYTACIJI (BWA)
§1a
Do zadan Biura Wsparcia Akredytacji nalezy w szczegdlnosci:
1) koordynowanie przygotowania raportéw i innych niezbednych dokumentéw na
potrzeby akredytacji i certyfikacji (krajowych i miedzynarodowych);
2) organizacja wszystkich spraw zwigzanych z akredytacjami miedzynarodowymi (od
momentu zfozenia wniosku o przystgpienie do danej organizacji po wizyte komisji
akredytujacej);
3) monitoring wszelkich dziatan UEP podejmowanych na rzecz otoczenia wraz ze
$ledzeniem i dokumentowaniem ich wptywu (impact) oraz gromadzenie informacji o nich
w odpowiednich repozytoriach dla celéw akredytacji;
4) systematyczne zbieranie i integrowanie danych na potrzeby akredytacji
z poszczegolnych jednostek oraz istniejgcych baz danych i repozytoridw;
5) monitoring dziatalnos$ci innych uczelni ekonomicznych i szkét biznesu w Polsce i za
granicg w kontekscie akredytacji.”;
nadaniu w zatgczniku nr4 w § 5 w ust. 1 pkt 3 nastepujgcego brzmienia: , przewodniczacy
Rad Doradczych Programéw MBA;”;
nadaniu w zatgczniku nr 4 w § 6 ust. 1-3 nastepujgcego brzmienia:
»86
1. W ramach kazdego programu MBA dziatajg: Rada Doradcza Programu MBA (MBA
Advisory Board) oraz Biuro Programu MBA.
2. Rada Doradcza Programu MBA sktada sie z nie mniej niz pieciu cztonkéw. Cztonkéw
Rady Doradczej Programu MBA — w tym jej przewodniczgcego — powotuje i odwotuje
dyrektor Centrum Edukacji Menedzerskiej. W sktad Rady Doradczej Programu MBA
wchodzg przedstawiciele praktyki gospodarczej i nauczyciele akademiccy, bedacy
specjalistami w tematyce objetej programem danych studiéw podyplomowych MBA.
Przewodniczgcym Rady Doradczej Programu MBA moze by¢ tylko nauczyciel akademicki
zatrudniony w UEP na podstawie stosunku pracy.
3. Rada Doradcza Programu MBA wspiera rozwdj i doskonalenie ksztatcenia na danych
studiach podyplomowych MBA. Do zadan Rady Doradczej Programu MBA nalezy w
szczegolnosci:
1) formutowanie propozycji zmian w programie danych studiow MBA w celu
zapewnienia, ze program studidow uwzglednia aktualne, istotne trendy obserwowane w
gospodarce;
2) wspieranie rozwoju relacji miedzy danym programem MBA a interesariuszami;
3) wzmacnianie przewagi konkurencyjnej danego programu MBA, w szczegdlnosci
poprzez formutowanie propozycji dziatan kreujacych wizerunek programu w otoczeniu
biznesowym;
4) opiniowanie spraw dotyczacych danego programu MBA, przedtozonych przez
kierownika programu lub dyrektora Centrum Edukacji Menedzerskiej.”;
dodaniu w zatgczniku nr 4 w § 10 ust. 2 pkt 1 po lit. i lit. j o nastepujacym brzmieniu:
»,prowadzenie, przy udziale nauczyciela akademickiego wskazanego przez prorektora
wilasciwego do spraw nauki, dziatan zwigzanych z promocjg badan naukowych
prowadzonych w UEP”;



42)

43)
44)

45)

dodaniu w zataczniku nr 4 po § 10 § 10a o nastepujgcym brzmieniu:
,DZIAt WSPOtPRACY Z ZAGRANICA (DWZZ)
§ 10a

Do zadan Dziatu Wspotpracy z Zagranica nalezy w szczegdlnosci:
1) pozyskiwanie informacji o zagranicznych programach edukacyjnych i ofertach
wspoétpracy miedzynarodowej oraz ich upowszechnianie wsrdd pracownikéw,
doktorantdow, studentéw i absolwentéw Uczelni;
2) prowadzenie dziatan informacyjno-promocyjnych dotyczgcych studiow prowadzonych
w jezykach obcych oraz programéw wymian miedzynarodowych;
3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przygotowywaniem wnioskéw i realizacjg
dziatan wynikajacych z miedzynarodowych programoéw wspétpracy, ze szczegdlnym
uwzglednieniem programu Erasmus+ — mobilno$¢ edukacyjna i umow
miedzyuczelnianych (w tym umoéw o podwdjnym dyplomie);
4) koordynowanie spraw zwigzanych z przyjeciem kandydatéw na studia prowadzone
w jezykach obcych;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacjg studentéw i pracownikéw UEP do
udziatu w programach miedzynarodowych;
6) wspoétpraca z dyrektorami studidow w zakresie obstugi studentdw na studiach
prowadzonych w jezykach obcych;
7) organizacja pobytu studentéw studiujgcych na studiach prowadzonych w jezykach
obcych oraz w ramach programéw wymiany w UEP;
8) wspieranie studentow, doktorantéow i pracownikéw UEP przebywajacych za granica
w kwestiach administracyjnych i organizacyjnych;
9) utrzymywanie relacji z uczelniami partnerskimi UEP, w tym prowadzenie bazy umoéw
miedzynarodowych;
10) realizacja indywidualnych wnioskéw pracownikéw, doktorantéw i studentéw Uczelni
dotyczacych:

a) wyjazddéw zagranicznych pracownikéw, doktorantéw i studentéw Uczelni,

b) przyjazdéw zagranicznych gosci, pracownikéw naukowych i studentéw;
11) sporzadzanie sprawozdan i raportédw oraz innych informacji dla kierownictwa Uczelni
i jednostek organizacyjnych Uczelni oraz instytucji pozauczelnianych z zakresu:

a) mobilnosci miedzynarodowej pracownikdéw i studentdw,

b) wspétpracy miedzynarodowej,

¢) studidw prowadzonych w jezykach obcych.”;
uchyleniu w zataczniku nr 4 § 11-21 i wpisaniu w to miejsce adnotacji ,,uchylone”;
dodaniu po zatgczniku nr 4 nowego zatgcznika nr 5 i nadaniu mu tytutu ,,pion prorektora
do spraw finansow”; dotychczasowe zataczniki nr 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12 i 13 otrzymujg
numeracje kolejno 6, 7, 8,9, 10, 11, 12, 13i 14;
nadaniu w zatgczniku nr 5 § 1-7 nastepujacego brzmienia:

#81

1. Kwestor odpowiada za zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej dziatalnosci Uczelni.
2. Kwestor jest gtéwnym ksiegowym Uczelni w rozumieniu art. 54 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 roku o finansach publicznych.
3. Kwestor, wykonujgc zadania, o ktérych mowa w ust. 2, podlega rektorowi i ponosi przed
nim odpowiedzialno$é.
4. Kwestor wspiera prorektora ds. finanséw w zakresie zarzadzania finansami Uczelni.
5. Kwestor w szczegdlnosci:

1) kieruje kwesturg;

2) doradza w podejmowaniu strategicznych decyzji w Uczelni;



3) doradza w sprawach ksztattowania i realizacji strategii finansowej Uczelni;
4) doradza w sprawach zwigzanych z opracowywaniem rocznych planéw rzeczowo-
finansowych;
5) doradza w sprawach optymalizacji proceséw finansowych i systemu raportowania
w Uczelni;
6) podpisuje, wspdlnie z prorektorem do spraw finanséw, dokumenty bankowe,
pfacowe i rozliczeniowe;
7) podpisuje, wspdlnie z rektorem, sprawozdania finansowe.
6. Na podstawie art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych,
dotyczacego praw i odpowiedzialnosci gtéwnych ksiegowych jednostki sektora finansow
publicznych, do obowigzkéw kwestora nalezg obowigzki powierzone przez kierownika
jednostki — rektora w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;
2) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi;
3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;
4) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych.
7. Ponadto kwestor petni nadzér nad:
1) uchylony;
2) uchylony;
3) uchylony;
4) przygotowaniem sprawozdania finansowego w celu zatwierdzenia przez Rade
Uczelni;
5) uchylony;
6) opracowywaniem projektdow wewnetrznych aktéw normatywnych wydawanych
przez rektora, a dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, oraz projektéw wszelkich
wewnetrznych aktéw normatywnych zwigzanych z finansami Uczelni;
7) zgodnoscig uméw zawieranych przez Uczelnie z planem rzeczowo-finansowym;
8) Scigganiem naleznosci i dochodzeniem roszczen spornych oraz sptatg zobowigzan.
8. W celu realizacji swoich zadan kwestor ma prawo:
1) uzyskiwaé od kierownikdw jednostek organizacyjnych Uczelni, w formie ustnej lub
pisemnej, niezbednych informacji i wyjasnien, jak rowniez udostepnienia do wgladu
dokumentdéw i wyliczen bedacych zrédtem tych informacji i wyjasnien;
2) okresla¢ tryb wykonywania przez inne jednostki organizacyjne Uczelni prac
niezbednych do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji
ksiegowej kalkulacji kosztéw i sprawozdawczosci finansowej;
3) do odmowy podpisu nierzetelnego dokumentu lub dokumentu, w ktérym zostata
ujeta operacja gospodarcza niemajgca pokrycia w planie rzeczowo-finansowym lub
prowizorium planu rzeczowo-finansowego; o odmowie podpisania dokumentu i jej
przyczynach kwestor zawiadamia pisemnie rektora i prorektora ds. finanséw;
4) opiniowac strone finansowg wnioskdéw kierownikéw jednostek organizacyjnych
o sfinansowanie wszelkiego rodzaju wydatkow;
5) korzysta¢ ze wszystkich uprawnien, jakie posiadajg kierownicy jednostek
organizacyjnych, a w szczegdlnosci:
a) przedstawiac rektorowi wnioski w sprawach awansowania, przeszeregowania
pracownikéw kwestury oraz przyznawania im nagréd i odznaczen w terminach
ogolnie przyjetych w Uczelni,
b) udzielaé urlopéw pracownikom bezposrednio podlegtym kwestorowi.



9. Kwestor wspétdziata z prorektorami i kanclerzem w sprawach zwigzanych z ewidencjg
finansowo-ksiegowa poszczegdlnych obszaréw dziatalnosci Uczelni.
10. Kwestor wspodtdziata z kanclerzem w sprawach zwigzanych z okre$leniem zasad
zabezpieczenia sktadnikow majatkowych Uczelni wykorzystywanych przez podlegte
kwestorowi jednostki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy.
11. Dziat Rachunkowosci Finansowe] oraz Sekretariat Kwestora okreslane sg zbiorczo jako
Kwestura.
12. Powierzone zadania kwestor wykonuje przy pomocy bezposrednio podlegtego mu
zastepcy. Podziat zadan do wykonania pomiedzy kwestora a zastepce ustala kwestor
stosownie do biezacych potrzeb.
13. Zastepca kwestora pomaga kwestorowi w kierowaniu pracg kwestury i moze
wykonywa¢ cze$¢ zadan kwestora, stosownie do upowaznien i pefnomocnictw
udzielonych przez rektora.
14. Zastepca kwestora musi spetnia¢ wymogi przewidziane dla gtéwnego ksiegowego
jednostki sektora finanséw publicznych.
15. Zastepca kwestora odpowiada bezposrednio przed kwestorem za realizacje zadan
okreslonych niniejszym Regulaminem.
16. W przypadku nieobecnosci kwestora, jego zadania i obowigzki wykonuje zastepca
kwestora.
§2

1. Kwestorowi podlegaja:

1) zastepca kwestora;

2) uchylony;

3) Dziat Rachunkowosci Finansowej;

4) Sekretariat Kwestora.
2. Uchylony.
3. Dziatem Rachunkowosci Finansowej kieruje zastepca kwestora.

§3

Zastepca kwestora odpowiada w szczegdélnosci za:
1) kierowanie pracg Dziatu Rachunkowosci Finansowej oraz nadzér nad jego pracg;
2) przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw w zakresie prowadzenia rachunkowosci
Uczelni;
3) prawidtowg organizacje rachunkowosci, zgodng z przepisami Ustawy, ustawy
o rachunkowosci i przepisami wykonawczymi do nich, standardami rachunkowosci,
przepisami podatkowymi, politykg rachunkowosci Uczelni, a takze z wewnetrznymi
aktami normatywnymi Uczelni;
4) biezgcy kontrole dokumentdow ksiegowych oraz sprawowanie kontroli prawidtowosci
operacji ksiegowych;
5) prawidtowe i terminowe przygotowywanie deklaracji podatkowych;
6) okresowg biezgca kontrole i analize sald poszczegdlnych kont ksiegowych;
7) sporzgdzanie rocznego sprawozdania finansowego Uczelni oraz innych obligatoryjnych
okresowych sprawozdan finansowych i statystycznych;
8) biezgca kontrole prawidtowosci obiegu dokumentéw ksiegowych;
9) realizacje wydatkéw zgodnie z planem rzeczowo-finansowym i ewidencjg ksiegowg
oraz akceptowanie pod wzgledem finansowym zapotrzebowan;
10) prawidtowe przechowywanie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,



w tym dotyczgcymi ochrony danych osobowych oraz zapewnienie ochrony danych
zawartych w ksiegach rachunkowych prowadzonych przy uzyciu systemu
komputerowego.

BIURO POZYSKIWANIA FUNDUSZY (BPF)
§4
Do zadan Biura Pozyskiwania Funduszy nalezy w szczegdlnosci:
1) wyszukiwanie informacji na temat mozliwosci pozyskania srodkéw zewnetrznych;
2) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie ze srodkéw zewnetrznych we
wspotpracy z odpowiednimi jednostkami organizacyjnymi Uczelni oraz zaangazowanymi
podmiotami z otoczenia spoteczno-gospodarczego;
3) udziat w realizacji projektow wspoétfinansowanych ze srodkéow zewnetrznych — we
wspotpracy z odpowiednimi jednostkami organizacyjnymi Uczelni;
4) rozliczanie projektow, we wspotpracy z odpowiednimi jednostkami organizacyjnymi
Uczelni.
DZIAt RACHUNKOWOSCI ZARZADCZEJ (DRZ)
§5
1. Dziat Rachunkowosci Zarzadczej sktada sie z:
1) Zespotu Controllingu;
2) Zespotu Budzetowania.
2. Do zadan Zespotu Controllingu nalezg w szczegdlnosci:
1) elementy controllingu operacyjnego w zakresie:
a) sporzadzania rocznego planu rzeczowo-finansowego Uczelni i jego korekt oraz
sprawozdan z wykonania planu rzeczowo-finansowego,
b) wykonywania kompleksowych i tematycznych analiz finansowo-ekonomicznych
na zlecenie kierownictwa Uczelni,
c) wspomagania zarzadzania ptynnoscig finansowa Uczelni,
d) przygotowywania sprawozdan na portalach elektronicznej sprawozdawczosci
w zakresie obowigzkdéw jednostki;
2) elementy controllingu strategicznego w zakresie:
a) analiz strategicznych,
b) wspdtuczestniczenia i doradzania przy formutowaniu celdw strategicznych oraz
proponowania dziatan stuzgcych ich osiggnieciu,
c) przygotowywania strategicznych, wieloletnich plandw finansowych,
d) wspotudziatu przy przygotowywaniu sprawozdania z realizacji strategii i jej
monitorowania,
e) ogdlnopolskiego rankingu uczelni wyzszych Perspektywy,
f) wspierania kierownictwa Uczelni w zakresie zagadnien zwigzanych
z controllingiem strategicznym Uczelni,
g) przygotowywanie wieloletnich ramowych planéw rzeczowo-finansowych,
h) zatwierdzanie srodkéw z danego Zrddta finansowania na wnioskach sktadanych
przez jednostki Uczelni.
3. Zakres dziatalnosci Zespotu Budzetowania obejmuje w szczegdlnosci:
1) kontrole kosztéw, odpisywanie i przesuwanie S$rodkéow finansowych na
poszczegdlnych kategoriach w budzecie Uczelni;
2) potwierdzanie srodkéw w budzetach jednostek organizacyjnych Uczelni;
3) weryfikacje prawidtowosci wskazanych przez wnioskujgcego zrédet finansowania
wydatku;



4) zaktadanie nowych budzetow jednostek na podstawie zatwierdzonego planu
rzeczowo-finansowego oraz budzetéow projektdw na podstawie zatwierdzonych
kosztorysow w zakresie projektow, dla ktérych srodki potwierdzane sg przez DRZ;

5) operacyjne wsparcie w zakresie prawidtowej realizacji planu rzeczowo-finansowego
Uczelni.

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE PODLEGLE BEZPOSREDNIO KWESTOROW!I
SEKRETARIAT KWESTORA (SKW)
§6

Do zadan Sekretariatu Kwestora nalezy w szczegdlnosci:
1) obstuga administracyjna Kwestury oraz sekretarska i organizacyjna kwestora i jego
zastepcy;
2) wstepne opracowywanie spraw wptywajacych do kwestora i jego zastepcy;
3) prowadzenie spraw zleconych przez kwestora i jego zastepce;
4) wspoétpraca w sprawach, o ktérych mowa w pkt 3, z wtasciwymi jednostkami
organizacyjnymi Uczelni.

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE BEZPOSREDNIO PODLEGLE
ZASTEPCY KWESTORA
DZIAt RACHUNKOWOSCI FINANSOWE]J (DRF)
§7
1. Dziat Rachunkowosci Finansowej skfada sie z:
1) Zespotu Ksiegowosci Finansowej;
2) Zespotu Ksiegowosci Projektowej;
3) Zespotu Ksiegowosci Majgtkowej;
4) Stanowiska do spraw Windykacji.
2. Do zadan Zespotu Ksiegowosci Finansowej nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej Uczelni;
2) sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego Uczelni;
3) wspdtpraca z biegtym rewidentem podczas corocznego badania sprawozdania
finansowego;
4) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z podatkiem dochodowym od oséb
prawnych oraz podatkiem obrotowym od towardw i ustug;
5) dekretowanie i ewidencjonowanie dokumentéw ksiegowych w zakresie
przychoddw, wydatkéw i kosztdw Uczelni, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
6) analiza i rozliczanie kosztéw ogdlnych i poszczegdlnych dziedzin dziatalnosci;
7) aktualizacja planu kont i parametréw systemu FK;
8) biezgca analiza rozrachunkéw z pracownikami, naleznosci i zobowigzan;
9) weryfikacja rozrachunkéw publicznoprawnych;
10) uzgadnianie wynagrodzen wraz z pochodnymi;
11) obstuga kartoteki sald walutowych i tabeli kurséw walutowych, wycena srodkow
na rachunkach walutowych;
12) kontrola wptat wadium i zabezpieczern nalezytego wykonania umowy,
wynikajgcych z umoéw o udzielenie zaméwienia publicznego (zobowigzania
dtugoterminowe) oraz kaucji ustanowionych przez lub na rzecz kontrahentéw;
13) weryfikacja i uzgadnianie sald oraz przygotowywanie informacji o kosztach
i przychodach dla jednostek organizacyjnych Uczelni;
14) regulowanie pfatnosci zobowigzan Uczelni oraz dokonywanie operacji zwigzanych
z obstugg bankowg Uczelni w systemie bankowosci elektronicznej;



15) kontrola formalno-rachunkowa faktur oraz innych dokumentéw finansowo-
ksiegowych stanowigcych podstawe do ksiegowania; uzgadnianie stanéw rachunkow
bankowych i prowadzenie ewidencji sald tych rachunkdédw oraz wyjasnianie
ewentualnych niezgodnosci;
16) wystawianie faktur sprzedazy, ktére nie s3 wystawiane przez inne jednostki
merytoryczne;
17) ewidencja drukéw Scistego zarachowania;
18) kontrola formalno-rachunkowa oraz terminéw rozliczania zaliczek, prowadzenie
ewidencji zaliczek;
19) ksiegowanie wyciggdéw bankowych;
20) weryfikacja rozliczen delegacji pracownikéw i ksiegowanie rozliczen podrézy
stuzbowych.

3. Do zadan Zespotu Ksiegowosci Projektowej nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej projektéw realizowanych w Uczelni
i udzielanie informacji w tym zakresie jednostkom wspierajgcym realizacje projektow
oraz kierownikom projektéw;
2) nadzér nad prawidtowym i terminowym obiegiem dokumentéw ksiegowych
zwigzanych z realizacjg projektéw;
3) uzgadnianie sald na kontach ksiegowych, stuzgcych do ewidencji projektéw, we
wspotpracy z jednostkami wspierajgcymi realizacje projektow;
4) dokonywanie refundacji i przeksiegowan na kontach ksiegowych projektéw na
podstawie otrzymanych pism;
5) weryfikacja danych finansowych w sporzadzonych raportach, sprawozdaniach
i wnioskach finansowych na potrzeby instytucji finansujgcych;
6) prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie przychodéw pochodzgcych z funduszy
pomocy panstw europejskich oraz wydatkow i kosztéw ponoszonych z tych srodkéw;
7) przygotowywanie danych do sprawozdawczosci finansowe;j.

4. Do zadan Zespotu Ksiegowosci Majatkowej nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie ewidencji catego majatku Uczelni w zakresie $rodkéw trwatych,
wyposazenia i wartosci niematerialnych i prawnych z przypisaniem dla poszczegdlnych
jednostek organizacyjnych Uczelni;
2) biezgce prowadzenie rejestru inwestycji i sporzadzanie sprawozdawczosci
z poniesionych nakfadéw inwestycyjnych na zakup i budowe $rodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych w podziale na zadania inwestycyjne, zrddta
finansowania i jednostki organizacyjne;
3) prowadzenie elektronicznej ksiegi inwentarzowej sSrodkéw trwatych Uczelni, nadzér
nad nadawanymi automatycznie w systemie kolejnymi numerami inwentarzowymi;
4) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z podatkiem od nieruchomosci, przy
wspotpracy ze Stanowiskiem do spraw Nieruchomosci w Dziale Organizacyjnym;
5) prowadzenie rejestru wystawionych dokumentéw OT, PT, LT, ZM, dotyczacych
srodkow trwatych;
6) ustalanie rdéznic inwentaryzacyjnych poprzez poréwnanie stanu faktycznego
podanego na arkuszach spisowych ze stanem ksiegowym oraz sporzgdzanie zestawien
réznic inwentaryzacyjnych;
7) dekretowanie i ksiegowanie dokumentéw ksiegowych, dotyczgcych ruchu majatku
trwatego i wartosci niematerialnych i prawnych, otrzymanych od jednostek Uczelni
i zaakceptowanych przez decydentéw;
8) dekretowanie i ksiegowanie amortyzacji i odpisow umorzeniowych $rodkéw
trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych;



9) sprawdzanie wnioskow kasacyjnych jednostki wnioskujgcej oraz potwierdzanie
stanu  ksiegowego  sktadnikéw  majatku  przeznaczonych do likwidacji/
zagospodarowania;
10) biezgce dokonywanie zmian zapisdw ksiegowych w ewidencji w rejestrach
wyposazenia;
11) przygotowywanie danych dla celéw sprawozdawczosci finansowej zewnetrznej
i wewnetrznej;
12) biezaca kontrola formalno-rachunkowa dowoddéw ruchu skfadnikéw majatku
trwatego;
13) sporzadzanie planu amortyzacji srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych.

5. Do zadan pracownika zatrudnionego na Stanowisku do spraw Windykacji nalezy

w szczegdlnosci:
1) wspdtpraca z instytutami, Biurem Obstugi Studenta, Centrum Edukacji
Menedzerskiej oraz innymi jednostkami Uczelni odpowiedzialnymi za rozliczenia
z osobami i podmiotami korzystajgcymi z ustug edukacyjnych Uczelni oraz z Zespotem
Radcéw Prawnych w zakresie prowadzonych spraw dotyczgcych windykacji naleznosci
za ustugi edukacyjne;
2) dochodzenie naleznosci zgodnie z obwigzujgcymi przepisami;
3) sporzadzanie wnioskdw o wszczecie postepowania sgdowego wobec dtuznikéw
i przekazywanie ich do Zespotu Radcéw Prawnych;
4) przygotowywanie informacji o zalegtosciach osdéb trzecich w uregulowaniu
zobowigzan wobec Uczelni i przekazywanie tych informacji do kwestora;
5) przygotowywanie i wysytka wezwan do zaptaty naleznosci na podstawie informacji
od o0s6b odpowiedzialnych za monitorowanie ptatnosci oraz innej korespondencji
z tym zwigzanej;
6) sporzgdzanie okresowych raportéw i sprawozdan.”;

46) zastgpieniu w zataczniku nr 6 w § 4 pkt 3 stowa ,,ds.” stowami ,,do spraw”;

47) uchyleniu w zataczniku nr 6 § 5 i wpisaniu w to miejsce adnotacji ,,uchylony”;

48) uchyleniu w zataczniku nr 6 § 10 i wpisaniu w to miejsce adnotacji ,,uchylony”;

49) uchyleniu w zafaczniku nr 6 § 11 i wpisaniu w to miejsce adnotacji ,,uchylony”;

50) zastgpieniu w zatgczniku nr 8 w pkt 3 stowa ,,albo” stowem , lub”;

51) uchyleniu w zatgczniku nr 9 w pionie rektora ust. 13 i wpisaniu w to miejsce adnotacji
yuchylony”;

52) usunieciu w zataczniku nr 9 w tytule ,pion prorektora do spraw nauki i wspdtpracy
z zagranicg” stéw ,,i wspotpracy z zagranicg”;

53) usunieciu w zataczniku nr 9 w pionie prorektora do spraw nauki w ust. 1 stéw
»i Wspotpracy z zagranicy”;

54) dodaniu w zatgczniku nr 9 w pionie prorektora do spraw nauki po ust. 3 nowego ust. 4
w brzmieniu ,,Biuro Wsparcia Ewaluacji — BWE”; dotychczasowe ust. 4, 5, 6 i 7 otrzymuja
numeracje kolejno 5,6, 7 i 8;

55) uchyleniu w zataczniku nr 9 w pionie prorektora do spraw nauki ust. 7 i wpisaniu w to
miejsce adnotacji ,uchylony”;

56) zmiany w zatgczniku nr 9 w pionie prorektora do spraw nauki skrétu ,W” w ust. 8
i wpisaniu w to miejsce skrétu ,,P”;

57) zastgpieniu w zatgczniku nr 9 w tytule , pion prorektora do spraw edukacji i studentow”
stéw ,,edukacji i studentéw” stowem ,dydaktyki”;

58) zastgpieniu w zatgczniku nr 9 w pionie prorektora do spraw dydaktyki w ust. 1 stéw
»edukacji i studentéow” stowem ,,dydaktyki” oraz skrétu ,E” skrétem ,,D”;



59) dodaniu w zatgczniku nr 9 w pionie prorektora do spraw dydaktyki po ust. 4 nowych ust.
5i 6 w brzmieniu: ,,5. Studium Praktycznej Nauki Jezykdw Obcych — SPNJO” oraz ,6.
Studium Wychowania Fizycznego i Sportu — SWFiS”; dotychczasowy ust. 5 otrzymuje
numeracje 7;

60) zastgpieniu w zatgczniku nr 9 w tytule ,pion prorektora do spraw rozwoju i wspoétpracy
z otoczeniem” stéw ,rozwoju i wspodtpracy z otoczeniem” stowem ,,wspodtpracy”;

61) zastgpieniu w zatgczniku nr 9 w pionie prorektora do spraw wspodtpracy w ust. 1 stow
,Fozwoju i wspdtpracy z otoczeniem” stowem ,,wspoétpracy” oraz skrétu ,,0” skrotem ,,W”;

62) uchyleniu w zatgczniku nr 9 w pionie prorektora do spraw wspodtpracy ust. 2, 5 6
i wpisaniu w te miejsca adnotacji ,uchylony”;

63) dodaniu w zatgczniku nr 9 w pionie prorektora do spraw wspétpracy po ust. 2 nowego ust.
3 w brzmieniu: ,Biuro Wsparcia Akredytacji — BWA”; dotychczasowe ust. 3, 4, 5i 6
otrzymujg numeracje kolejno 4, 5, 6, 7;

64) dodaniu w zatgczniku nr 9 w pionie prorektora do spraw wspdtpracy po ust. 5 nowego ust.
6 w brzmieniu: ,Dziat Wspotpracy z Zagranica — DWZZ”; dotychczasowe ust. 6 i 7
otrzymujg numeracje kolejno 7i 8;

65) dodaniu w zatgczniku nr 9 po pionie prorektora do spraw wspdtpracy pionu prorektora do
spraw finanséw w nastepujgcym brzmieniu:

,PION PROREKTORA DO SPRAW FINANSOW

Prorektor do spraw finanséw — F

Kwestor — KW

Zastepca Kwestora — ZKW

Biuro Pozyskiwania Funduszy — BPF

Dziat Rachunkowosci Zarzadczej — DRZ

Sekretariat Kwestora — SKW
7. Dziat Rachunkowosci Finansowej — DRF”;

66) uchyleniu w zatgczniku nr9 w pionie kanclerzaust. 2,4,5,7,10i 11 i wpisanie w to miejsce
adnotacji ,,uchylony”;

67) uchyleniu dotychczasowego zatgcznika nr 9, tj. schematu korelacji w zakresie nauki
i dydaktyki Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu;

68) zastgpieniu w zataczniku nr 11, na schemacie organizacyjnym dyrektoréw studiow, nazwy
prorektora ds. nauki i wspotpracy z zagranicg nazwg prorektora ds. dydaktyki;

69) wprowadzeniu w zataczniku nr 12, na schemacie struktury organizacyjnej Uniwersytetu
Ekonomicznego w Poznaniu, zmian wynikajacych z pkt 1-62 powyzej;

70) uchyleniu zatgcznika nr 13, tj. schematu struktury organizacyjnej pionu kanclerza.

§2

1. Pozostata tresé¢ Regulaminu organizacyjnego UEP nie ulega zmianie.

ouhkwnNnpeE

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie od dnia 1 pazdziernika 2024 roku.
3. Tekstjednolity Regulaminu organizacyjnego UEP, uwzgledniajgcy zmiany, o ktérych mowa
powyzej, stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

REKTOR

(prof. dr hab. Barbara Jankowska)



